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Bro yonetimi, gunluk isler, dava hizmetleri, ofis yonetimi, iletisim, bildirimler ve
odemeler, ofis makineleri, sunum, toplanti ve seyahat hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerileri
kazandirmaya yonelik egitim ve ogretim verilen alandir.

Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin gelismesi, buro otomasyonunu da
beraberinde getirmektedir. Biro otomasyonu, baro hizmetlerinde islerin elektronik
makineler ve bilgisayarlarla yapilmasi ve yine sonuglannin bilgisayarlarla denetlenmesi
olarak tanimlanmaktadir Biiro otomasyon araglari, basta bilgisayar olmak tzere telefon, faks,
teleks gibi iletigim araglariyla birlikte daktilo, fotokopi gibi araglardir.
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Alamin Altinda Yer Alan Dallar

> Hukuk Sekreterligi,
> Ticaret Sekreterligi,
> Yonetici Sekreterligi dallarinda egitim verilmektedir.
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Egitim ve Kariyer imkinlar:

Meslek lisesinden sonra “Yuksckogretime Gegis Sinavi”nda basarili olanlar lisans
programlarina ya da meslek yuksekokullarinin ilgili bolumlerine devam edebilirler. Sinavsiz
yerlesebilecekleri on lisans programlari da meveuttur.

Ozel sektor ve kamu kuruluslarinda, hastane, belediye, dernek, oda, baro gibi
kurumlarin ilgili bolumlerinde istihdam edilirler. Ayrica hukuk, hekimlik, mahendislik,
mimarlik birolarinin temel ihtiyaci olan sekreterlik gorevlerini en iyi sekilde yapabilecek
elemanlardir.




